INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA SIBIU

Atributiile postului de consilier, Compartiment E.A.P.A.:
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Efectueaza operatiuni de incasari si plati prin casierie, emite chitante pentru sumele
incasate cu titlu de tarife de la agentii economici si tine evidenta pe platitor a tuturor
incasarilor din prestatii efectuate de inspectorat;

Intocmeste zilnic registrul de casa, analizeaza si verificd incasarile si platile efectuate
prin casierie pe care le depune in conturile inspectoratului la Trezoreria Sibiu;

Intocmeste foile de varsamant in urma ridicarilor de bani din trezorerie pentru efectuare
deconturi;

Colaboreaza cu compartimentul relatii de munca in vederea verificarii si incasarii de taxe
in urma serviciilor prestate de catre acestia (solicitare adeverinte, extrase REVISAL, alte
informatii etc);

Verifica in baza de date, cu ocazia fiecarei operatiuni de casa, situatia/soldul clienti (ct.
411, ct. 419) fie debit sau creditor;

n zilele stabilite sau in afara acestora, daca se impune, ridica numerarul de la Trezoreria
Sibiu si-l distribuie conform documentelor semnate de seful ierarhic superior si
inspectorul sef;

Completeaza filele de CEC in vederea ridicarii numerarului de la Trezoreria Sibiu;

De doua ori pe luna merge la Banca Comerciala in vederea rezolvarii situatiilor privind
retinerile pentru garantii;

Participa la nevoie la efectuarea unor lucrari, raportari, realizarea unor situatii specifice
serviciului E.R.U.A.l.;

Reconstituie documentele contabile, documentele create in activitatea sa, in situatie de
distrugere, sustragere sau pierdere, in termen de maximum 30 zile de la data constatarii
situatiei;

. Indosariaza documentele specifice incasarilor si platilor efectuate prin casierie;

Colaboreaza cu compartimentul de sistem informational privind corectitudinea
inregistrarilor si datelor operate;

Foloseste corect si eficient aplicatiile electronice folosite in cadrul institutiei, atat
impuse de legislatia in vigoare cat si/sau de angajator;

Respecta procedurile de sistem si operationale ale inspectoratului;

Participa la elaborarea si/sau revizuirea, dupa caz a procedurilor operationale si de
sistem ale institutiei;

Se implica alaturi de celelalte persoane din compartiment la inventarierea creantelor,
mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, chiar si la inventarierea soldurilor ce nu
reprezinta bunuri, indeplinind si alte sarcini sau atributii dispuse de seful ierarhic
superior;

Analizeaza la nevoie, alaturi de celelalte persoane din compartiment debitorii si
creditorii la fiecare sfarsit de luna;

Asigura alaturi de persoana desemnata pentru organizarea arhivei, in colaborare cu
compartimentele inspectoratului predarea - preluarea intr-un mod organizat a dosarelor,
materialelor produse de catre acestea, in conformitate cu nomenclatorul arhivistic in
vederea legarii si apoi a arhivarii;

Asigura pastrarea in arhiva proprie, pe camere-arhiva, nume document, ani, termen de
pastrare, a tuturor documentelor inspectoratului;

La nevoie organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

Tine evidenta miscarilor in arhiva institutiei (fiecare incapere de arhiva poseda un
registru in care apare evidentiata fiecare intrare sau iesire, ori de cate ori se solicita un
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document, data, numele si compartimentul solicitantului) alaturi de persoana
responsabila in acest sens, sau cand acesta lipseste;

Asigura inventarierea arhivei inspectoratului si participa, alaturi de alte persoane
desemnate in acest sens, la solicitarea casarilor/distrugerilor de documente adresata
Arhivelor Nationale in vederea scoaterii acestora din evidenta arhivei institutiei;

Respecta prevederile prevazute in Regulamentul propriu de organizare si functionare al
Inspectoratului;

Se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice
ori prestigiul corpului functionarilor publici;

Are indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica prevazute de
lege;

Este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;

Se interzice solicitarea sau acceptarea, direct sau indirect, pentru ea sau pentru altii, in
considerarea functiei ei, daruri sau alte avantaje;

Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii;

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

Are obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

Prezentele sarcini si responsabilitati se vor completa si actualiza permanent in functie de
modificarile organizatorice si legislative intervenite, cu orice alte atributii stabilite de
catre seful ierarhic superior.
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Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), informatiile referitoare la datele cu caracter
personal cuprinse in acest document sunt confidentiale. Acestea sunt destinate exclusiv persoanei/persoanelor mentionate ca
destinatar/destinatari si altor persoane autorizate sa-l primeasca. Dacd ati primit acest document in mod eronat, va adresam
rugamintea de a returna documentul primit, expeditorului



